KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
SLESINIE OGLASZA KONKURS OFERT NA STANOWISKO URZ EDNICZE

REFERENTA
W MIEJSKO - GMINNYM O SRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W SLESINIE

OD DNIA 11.03.2016 R.

l. Wymagania niezlbedne:

1. Wyksztatcenie wysze.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Petna zdoIn& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
niekaralng¢, tj. osoba, ktdra nie byta skazana prawomocnynokigm sdu za
umyslne przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo
skarbowe,

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Znajomac¢ przepisOw prawa oraz umggposci ich stosowania w praktyce:

- ustawy cswiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- ustawy Kodeks pogbowania administracyjnego,

- ustawy o pracownikach samadowych,

- ustawy o0 pomocy pstwa w wychowywaniu dzieci.

6. Biegta obstuga komputera w tym programdechnik komputerowych ze szczegllnym

uwzgtdnieniem edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

7. Umiegtnos¢ organizacji pracy wiasnej i wspotpracy w zespole,

8. Umiegtnosé pracy pod presjczasu,

9. Stan zdrowia pozwadaly na zatrudnienie na stanowisku referenta,

10. Konieczne dwviadczenie w rozpatrywaniu spraw &eiadcze rodzinnych

Il. Dodatkowe wymagania:

Zaangaowanie i terminow& wykonywania zada

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

Latwos¢é nawikzywania kontaktow z klientami i wspotpracownikami,
Umiejetnos¢ analizy dokumentow,

Kreatywna¢, komunikatywné¢, doktadndce,

Umiejetnos¢ negocjacii, przekonywania i argumentowania,
Dyspozycyjnd¢, rzetelnd¢, sumiennéé i pracowitae,

Kierowanie s¢ zasadami etyki zawodowej,
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lll. Podstawowy zakres zada& wykonywanych na stanowisku:

1. Przygotowanie i realizowanie prac aganych z udzielaniedwiadcze rodzinnych

2. Opracowywanie potrzelsrodkdéw naswiadczenia rodzinne na dany rok,

3. Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawasdoadcze rodzinnych 4cznie z peiln
dokumentag wynikajaca z ustawy agwiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow zgodnie z olagwcymi przepisami,



4. Prowadzenie pogbowania w sprawie przyznania i wyptacaswaadcze rodzinnych
z obowhzujacym stanem prawnym,

5. Udzielanie informacji o uprawnieniach oraz pomoczyatatwianiu spraw

dotyczcychswiadczé rodzinnych

Opracowywanie decyzji administracyjnych,

Sporadzanie list wyptat przyznanydwiadcze,

Terminowe przyznawanie i realizowanigiadcze,

Prowadzenie rejestru wnioskdw wydawanych decyzgzdeczek z dokumentacj

realizowanych zada

10. Wykonywanie wszystkich czyn&o zwiazanych z obstugprogramu komputerowego
"Sygnity"

11.Wykonywanie wszelkich sprawoziléwiadcze rodzinnych

12.Weryfikacja i aktualizacjawiadcze rodzinnych

13.Wspotpraca z innymi pracownikami oraz instytucjami,

14. Wydawanie zawiadczeé dotyczicych pobranycBwiadcze,

15. Prowadzenie pogbowai w sprawie nienalaie pobranychwiadcze,

16. Gospodarowaniérodkami budetowymi kedacymi w dyspozycji danego stanowiska
pracy i kontrolowanie prawidtovwgci ich wykorzystywania,

17.Comiesgczne przygotowanie zapotrzebowaniagweadczenia rodzinne oraz
przekazywanie danych do projektu katl na kolejny rok,

18. Archiwizowanie dokumentaciji,

19. Prowadzenie teczek sprawiadczeniobiorcow zgodnie z instrukdjancelaryja,

20.Niezaleznie od powyszego kierownik @odka mae zlecé wykonywanie innych
czynndaci stuzbowych nie objtych niniejszym zakresem czynioblecz zwiazanych z
wykonywanymi zadaniami oraz ponpspotecza,

21.Przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

22.0bstuguje sprg biurowy (komputer, kserokopiagkdrukarlk itp.) wylacznie w
celach stabowych,

23.Przy wykonywaniu zadapracownik jest obowizany:
- udziel& osobom petnej informacji o przystugaych imswiadczeniach,
- zachowa w tajemnicy informacje uzyskane w toku czyéecizawodowych, a talke

po ustaniu zatrudnienia, chylia, dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

- do podnoszenia swoich kwalifikacji.
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IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminnyf@dek Pomocy Spotecznej w
Slesinie przy ul. Kleczewskiej 15, 62-561esin

2. Stanowisko pracy: referent

3. Czas pracy: pelen etat

4. Praca od 01 kwietnia 2016 r.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy adewej,

2. List motywacyjny,

3. Dokumenty péwiadczajce posiadane wyksztatcenie (kserokopie dyplomow lub
zadwiadczé o stanie odbytych studiow) i inne dodatkowe dokoty@ posiadanych
kwalifikacjach i umiegtnosciach,

4. Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubieggch s¢ o zatrudnienie,



5. Kopieswiadectw pracy,

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdwingdo czynnéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i o braku ska@a prawomocnym wyrokiem
sadu za umylne przesipstwoscigane z oskaenia publicznego oraz uréipe
przesgpstwo skarbowe, po zatrudnieniu konieczpgde oryginat zapytania o
udzielenie informacji o osobie,

7. Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmcel
rekrutacji zgodnie z ustayz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osagbhb,
(Dz. U. z 2015r., poz. 2135)

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,
na ktore prowadzony jest nabor,

9. Zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwaniasitdu pracy.

Oferty konkursowe naky sktad& osobscie lub drog pocztowa w zamkngtych kopertach z
podanym adresem zwrotnym i dopiskiemNabér: Program Rodzina 500+”"do dnia
17.03.2016rpod adresem Miejsko-Gminnys@dek Pomocy Spotecznej, ul. Kleczewska 15,
62-561Slesindo godziny 15:00 pokdj nr 4.

Druki oswiadczeé s3 do pobrania na stronie BIP 4du Miasta i GminySlesin.

Aplikacje, ktére wptyma do grodka po wyej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru oraz lista kandydatowgrky spetniaj wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborzexdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urgdu Miasta i GminySlesin oraz tablicy ogtosshe Miejsko -
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej Slesinie. Oferty niekompletne i ktore wplympo
terminie okrélonym powyej nie lkpda rozpatrywane. Osoby spetriag wymogi formalne
zostam poinformowane o terminie kolejnego pgstwania konkursowego. Informacja o
wynikach naboru dzie umieszczona na stronie BIP titm Miasta i GminySlesin oraz na
tablicy ogtoszé Miejsko-Gminnego @odka Pomocy Spotecznej $lesinie w terminie 14
dni od daty zatrudnienia wybranego kandydata albkaxczenia procedury naboru, w
przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatretimzadnego kandydata.

Kierownik Miejsko-Gminnego €odka Pomocy Spotecznej
w Slesinie

Dorota Adamska



